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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kobior, zwany dalej ,regulaminem?”, okresla
zasady funkcjonowania Nadlesnictwa, jego strukture organizacyjng oraz kompetencje
i podziat zadan w Nadles$nictwie, a takze nazwy komérek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk, lesnictw, Osrodka Hodowli Zwierzyny, Osrodka Hodowli
Zubréw i Edukacji Lesnej oraz Gospodarstwa Szkotkarskiego Kroléwka

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Lasach Panstwowych Ilub LP nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
Dyrektorze Generalnym - nalezy rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach.
RDLP - nalezy rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych

w Katowicach.

Nadlesnictwie - nalezy rozumie¢ PGL LP Nadlesnictwo Kobior.

Nadlesniczym - nalezy rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Kobior.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ lesnictwo, dziat lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.
Kompetencji pracownika — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika do
sktadania o$wiadczeh woli w procesie zarzgdzania mieniem Nadlesnictwa w
przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu
czynnos$ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepiséw prawa i/lub petnomocnictw.

Oswiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby
dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w
sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub os6b dziatajgcych
w jego imieniu.

SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

LAN - nalezy rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg Nadlesnictwa, realizujgcg
potgczenia miedzy komputerami biura.

WAN - nalezy rozumiec rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potgczenia z
Internetem, portalami Lasow Panstwowych  komputerami jednostek
organizacyjnych.

LMN - nalezy rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

BIP - nalezy rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej.

BHP- nalezy rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

OHZ - nalezy rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

OHZiEL- nalezy rozumie¢ Osrodek Hodowli quréw i Edukacji Lesnej.

ZFSS - nalezy rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
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§ 3.

Nadlesnictwo Kobior jest jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe - panstwowej jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej, reprezentujgcej Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

Nadlesnictwo Kobior dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o lasach (tj. Dz.U. z 2026 r., poz. 663 z pézn. zm.), aktéw wykonawczych do
tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. , Zarzadzenia nr 90
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa (zn. spr. EO-014-24/2012)
oraz uzgodnien z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Katowicach dotyczgcych odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego
na podstawie odrebnej korespondencji, a w szczegdlnosci pisma zn. spr. DO-
SW-014-8/13 z dnia 25.03.2013 r. w sprawie zgody na wyodrebnienie stanowiska
administratora  systemu  informatycznego, podlegtego  bezposrednio
nadlesniczemu oraz zgody na utworzenie Osrodka Hodowli Zubréw i Edukaciji
Les$nej oraz pisma zn. spr. DO.013.4.2.2026 z dn. 01.06.2026 r. w sprawie
akceptacji schematu organizacyjnego.

Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania
przez nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepisow, o ktérych mowa w ust. 2,
a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw,
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Dyrektora RDLP w Katowicach, kierownikéw resortow, urzeddéw centralnych,
terenowych organéw administracji rzadowych i samorzgdowej, itd.

§ 4.

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Uprawnienia i kompetencje nadlesniczego okreslajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

Do obowigzkow nadle$niczego nalezy w szczegolnosci:
uczestniczenie w opracowaniu planéw urzgdzenia lasu,

dokonywanie biezgcej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmowaniu dziatan
zmierzajgcych do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

wystepowanie w szczegolnych przypadkach do dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych o dokonanie zmian w planie urzgdzenia lasu,

opracowywanie planéw gospodarczo-finansowych oraz planéw inwestycyjnych
i odpowiedzialnosc¢ za ich wtasciwg realizacje,

realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug,

organizowanie dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego,



dochodzenie naprawiania szkdéd wyrzadzonych w lasach w granicach
administracyjnych Nadlesnictwa,

wspotdziatanie z organami samorzgdu terytorialnego a takze z organami
rzgdowej administracji ogolnej,

uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych planoéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie rejestru gruntéw oraz dokonywanie biezgcej aktualizacji mapy

gospodarczej Nadlesnictwa,

11) organizowanie odbywania w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot

wyzszych i srednich oraz odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowy przebieg,

12) decydowanie i odpowiedzialnos¢ za podejmowanie i prowadzenie innej

dziatalnosci poza gospodarkg lesng w Nadlesnictwie.

Nadlesniczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,
nalezacymi do Skarbu Panstwa i pozostajgcymi w zarzadzie Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

W ramach obowigzkéw opisanych w ustepie poprzedzajgcym nadlesniczy
w szczegolnosci:

nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym w art.
37-38b ustawy o lasach, z zastrzezeniem art. 40a

wykonuje decyzje ministra witasciwego do spraw s$rodowiska w sprawie
wytgczenia lasow, gruntdw i innych nieruchomosci z zarzadu Lasoéw
Panstwowych oraz ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce w trybie
okreslonym w art. 40 ustawy o lasach;

wydzierzawia lasy, o ktorych mowa w art. 3 pkt 1 ustawy o lasach, w trybie
okreslonym w art. 39 ust. 1 ustawy o lasach, za zgodg Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych;

wydzierzawia i wynajmuje grunty, budynki i inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym
oraz w art. 39 ustawy o lasach, a takze obcigza nieruchomosci stuzebnosciami
gruntowymi i stuzebnosciami przesytu w trybie okreslonym w art. 39a ustawy o
lasach;

w przypadkach zwigzanych z potrzebami Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych, Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach oraz
wspolnych przedsiewzie¢ Lasow Panstwowych z bezposredniego zarzadu
nadlesniczego mogg by¢é wylgczone niektére nieruchomosci; wylgczenia
dokonuje Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych, ktéry obejmuje réwniez
zarzgd nieruchomosciami wydzielonymi dla potrzeb Dyrekcji Generalnej lub
wspolnych przedsiewzie¢ Lasow Panstwowych oraz przekazuje w zarzad
dyrektora regionalnej dyrekcji nieruchomosci wydzielone dla potrzeb
regionalnej dyrekcji;

dokonuje zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu
Panstwa w przypadkach uzasadnionych potrzebami i celami
gospodarki lesnej, w trybie okreslonym w art. 38e ustawy o lasach;



§ 5.

Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie oraz
odpowiada za jego przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadlesniczy przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych w Nadlesnictwie.

Nadlesniczemu podlegajg wszyscy pracownicy prowadzgcy sprawy zwigzane z
wykonywaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP Katowice.

Szczegotowe zadania Nadlesnictwa po objeciu go militaryzacjg okresla Zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu - Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach jednostki zmilitaryzowanej ZP- 72" -
10/2023.2602.2 z dnia 21.09.2023 r. Regulamin ten posiada klauzule tajnosci
,ZASTRZEZONE” i przechowywany jest w oddziale kancelarii tajnej

Nadlesnictwa Kobior.

Nadlesniczemu podlega pracownik prowadzgcy sprawy zwigzane
z wykonywaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie Kobior.

§ 6.

W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnosc:

1.

Administracyjna - obejmujgca sprawowanie bezposredniego zarzgdu nad lasami
stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

Podstawowa - obejmujgca urzgdzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu,
utrzymanie i powigkszanie zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie - z wyjgtkiem
skupu - drewna, a takze sprzedaz drewna w stanie nieprzerobionym.

Uboczna - obejmujgca gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie choinek, kory,
zwierzyny a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nieprzerobionym.

Dodatkowa - obejmujgca w szczegdlnosci gospodarke mieszkaniowg, socjalno-
bytowg oraz gospodarke tgkowa- rolng.

Nadzér nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - nadzor zlecony
- w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej.

Il. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

1.

§7.

Za wyjatkiem przypadkéw jednoznacznie opisanych w niniejszym Regulaminie,
lub opisanych w zakresie czynnosci pracownika kazdy pracownik Nadlesnictwa
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podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie wykonac¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze
przed jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do
zgodnos$ci z przepisami prawa pracownik moze zazgda¢ potwierdzenia tego
polecenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, podlega on przetozonemu tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Kopie zakreséw czynnosci z pokwitowaniem przechowywane sg w aktach
osobowych pracownika.

Z czynnosci zwigzanej z przekazywaniem - przejeciem stanowiska pracy (przy
zmianie stanowiska) nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany  przez
przekazujgcego, przejmujgcego oraz przez przetozonych.

§ 8.

Planowanie zadan i rejestracja wykonawstwa odbywa sie przy pomocy
funkcjonowania systemu informatycznego SILP.

Zasady funkcjonowania oraz zasady bezpieczenstwa informatycznego okresla
Zarzgdzenie nr 35 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 maja 2026 r. w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Panstwowym Gospodarstwie Lesny Lasy Panstwowe.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobow informatycznych LP i podpisania stosownego
oswiadczenia na te okolicznos$c.

§9.

Zamawianie towardéw, dostaw i ustug wymaga stosowania Ustawy ,Prawo
Zamowien Publicznych" w zakresie przez nig okreslonym.

Sekretarz Nadles$nictwa koordynuje stosowanie Ustawy ,Prawo Zamowienh
Publicznych" w Nadlesnictwie Kobior.

Organizacje i realizacje zamowien publicznych dotyczgcych gospodarki lesnej
prowadzi Dziat Gospodarki Le$nej, kierowany przez zastepce nadlesniczego
w uzgodnieniu z koordynatorem stosowania Ustawy PZP.

Pozostate sprawy, dotyczgce zamawiania towaréw, dostaw i ustug koordynuje
Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza.
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5. Kazdy z pracownikow Nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania odpowiada za
zgodne =z prawem stosowanie przepisow Ustawy ,Prawo Zamowien

Publicznych".
§ 10.
Zarzagdzenia i decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane
w Sekretariacie Nadlesnictwa.
§ 11.

Nadlesnictwo Kobior prowadzi swojg strone internetowg.

2. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej powierzona jest administratorowi
systemu informatycznego we wspotpracy z pozostatymi pracownikami.

§12.

1. Catos¢ korespondencji w Nadlesnictwie obstuguje system EZD wprowadzony
odrebnym Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Kobior.

2. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo, za
wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg
podpiséw dwoch uprawnionych osob.

3. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego (parafowanie
dotyczy pism w wersji papierowej) oraz akceptowane przez jego bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng, parafowane/akceptowane sg przez kierujgcych komorkami,
uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

5. Zasady dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw okresla
Zarzagdzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 13.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtdwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla Instrukcja ,Obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrznej" opracowywana i uaktualniana przez
gtdbwnego ksiegowego, a zatwierdzana przez nadlesniczego.

3. Giéwny ksiegowy potwierdza podpisem na dokumentach ksiegowych dokonanie
wiasciwej kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych w Nadlesnictwie.
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§ 14.

1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci rowniez Zastepcy
Nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

2. Zakres zastepstwa:

a) Zastepujgcy nadlesniczego zastepca nadlesniczego jest w stosunkach
zewnetrznych uprawniony do skfadania oswiadczen woli w petnym zakresie
zadan i uprawnien nadlesniczego pod jego nieobecnos¢, z wytgczeniem
spraw dotyczgcych zbywania gruntow i innych nieruchomosci oraz w
wytgczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow. W razie potrzeby
zatatwienia pod nieobecnos¢ nadlesniczego spraw wytgczonych z zakresu
zastepstwa — zastepca nadlesniczego lub inny wyznaczony pracownik
otrzyma stosowne petnomocnictwo;

b) pozostate zastepstwa i reprezentowanie odbywajg sie na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik wyznaczony
przez nadlesniczego.

4. Osoba zastepujgca petni powierzone zadania i funkcje wylgcznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.

§ 15.

Wszyscy pracownicy i komoérki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 16.

1. Obstuga prawna w Nadlesnictwie realizowana jest systemem zleconym w
ramach ,umowy obstugi prawnej" z radcg prawnym, z uwzglednieniem
przepisow ustawy o Prokuratorii Generalnej Skarbu Panhstwa (Dz.U 2024 r., poz.
1192 z pézn.zm.).

2. Do zadan radcy prawnego nalezy s$wiadczenie pomocy prawnej,
w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw prawnych,

2) wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego
w postepowaniu sgdowym,

3) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw,
regulaminéw oraz innych aktéw prawnych wywotujgcych skutki prawne,

4) nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci Nadlesnictwa.

3. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
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1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2) indywidualne - skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia i rozwigzania umow dtugoterminowych, porozumien i innych
zobowigzan powodujgcych skutki finansowe,

4) rozwigzania z pracownikami umow o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
8) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia do organdw scigania, poza sprawami prowadzonymi przez
Posterunek Strazy Lesnej,

10) inne, ktére w ocenie nadle$niczego powinny uzyskac¢ parafe radcy prawnego.
§17.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa Kobior.

Informacja o ruchu kadrowym - nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy -
przekazywana jest kierownikom komorek organizacyjnych przez pracownika ds.
pracowniczych.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w PGL LP.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normuijg
odrebne przepisy i instrukcje w PGL LP.

§ 18.

Wszyscy pracownicy Nadles$nictwa zobowigzani sa:

1.

2.

znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie i wizerunek

Lasow Panstwowych.

przestrzegac tajemnicy stuzbowej w rozumieniu zapiséw Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego LP w sprawie ustalenia zasad klasyfikacji, ochrony i udostepniania

informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstw w PGL LP.

. przestrzegac zapisow dotyczgcych ochrony danych osobowych — RODO, zgodnie

z Politykg Ochrony Danych Osobowych wprowadzong odrebnym Zarzgdzeniem.

. Sledzi¢ oraz wdraza¢ postep techniczny i technologiczny dotyczacy ich odcinka

pracy.
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lll. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa

10.

11.

12.

§ 19.

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow w Nadlesnictwie.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa Kobior na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje :

1) regulamin organizacyjny

2) regulamin kontroli wewnetrznej

3) instrukcje obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej

4) regulamin pracy

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przez Dyrektorem RDLP.

Nadlesniczy ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesSnictwa
zapewniajgcy lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

Nadlesniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego w Nadlesnictwie, a takze wyznacza w tym zakresie zadania
poszczegolnym komdrkom organizacyjnym.

Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w le$nictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce w celu ich ochrony
przed szkodnictwem.

Chroni informacje niejawne powstajgce lub otrzymywane w zwigzku z zakresem
swojego dziatania.

Wspotpracuje z Zespotem ds. Ochrony ppoz i obronnosci w zakresie
wykonywania wspolnych oraz wiasnych zadah w ramach powszechnego
obowigzku obrony oraz udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich
kompetenciji.

Organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony
mienia i efektywno$¢ zwalczania szkodnictwa lesnego.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

§ 20.

Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy nadlesniczego, gtéwnego
ksiegowego oraz sekretarza, ktérzy dziatajg w ramach udzielonych przez niego
uprawien opisanych szczegétowo w zakresach czynnosci i obowigzkéw oraz /lub
wydanych petnomocnictw.
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§ 21.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

—

Biuro Nadles$nictwa,

)
2) Lesnictwa (ZL)
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ)
4) Jednostka do zadan szczegdlinych:

Osrodek Hodowli Zubréw i Edukacji Lesnej (OHZIEL) — (ZE)
5) Jednostka do zadan szczegoinych:

Gospodarstwo Szkétkarskie Krolowka (ZS)

2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty:

a) Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z2)

b) Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)

Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza ( S)

O

)
)
)
)

d) Posterunek Strazy Les$nej (NS) - kierowany przez komendanta posterunku

Strazy Lesnej (NS)

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowiska ds. kontroli - inzynierowie nadzoru (NN — NNI, NNII)
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK)

c) administrator systemu informatycznego (NA)
§ 22.
Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych bezposrednio podlegajg

nadlesniczemu.

§ 23.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego (Z)
2) gtéwny ksiegowy (K)
3) inzynierowie nadzoru (NN: NNI oraz NNII)
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IV

sekretarz (S)

)
5) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)
6) pracownik do spraw pracowniczych (NK)
7) administrator systemu informatycznego (NA)

8) pracownik/nicy prowadzgcy sprawy bhp w zakresie tych spraw.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami — kierownikom
dziatow.

Ledniczowie (ZL) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy szkotkarz (ZS) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Ledniczy ds. gospodarki towieckiej (OHZ) podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Kierownik OHZIEL i le$niczy ds. hodowli zubréw podlegajg (ZE) bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczowie (ZP) przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegajg
lesniczemu.

Stazysci (STAZ) podlegajg zastepcy nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego
wyznacza opiekuna stazystow, ktory koordynuje i nadzoruje przebieg stazu.

. Ramowy podziat obowiazkoéw i ramowe zakresy zadan

§ 24.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa kierujg pracg podlegtych
pracownikow. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed swym bezposrednim przetozonym.

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych:

1) kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzgcych w sktad tych komoérek,

2) do zadan kierownikdw komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalenie szczegdétowych zakreséw czynnosci, obowigzkow
i uprawnien podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie,

b) organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez przydzielanie
zadan, udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan
0 szczegollnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

d) wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw stuzbowych i organizacyjnych okreslone sg
w zakresach i odpowiedzialnosci.
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4. Zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych:

1) koordynowanie zadan komoérek, kierowanie pracg podlegtych pracownikow
poprzez przydzielanie zadan,

2) zapewnienie poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego
obcigzenia pracownikdéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan,

3) nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo,

4) przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do podjecia decyzji przez
nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego,

5) biezgce zaznajamianie pracownikbw z poleceniami i informacjami
nadlesniczego, niepublikowanymi w formie pisemnej,

6) przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajgcych i w razie potrzeby udzielanie
pracownikom wskazowek, co do sposobu ich zatatwienia,

7) sledzenie postepu w technice i technologii w zakresie swego dziatania,

8) zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej,

9) przedktadanie wnioskow w zakresie szkolen i doksztatcania pracownikow,
wspotudziat w ich prowadzeniu,

10) przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskow w zakresie usprawniania organizacji i podziatu
pracy,

11) wykorzystanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej i
kontroli zewnetrznych, wspdétuczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen

pokontrolnych na podstawie wynikéw kontroli; nadzorowanie realizacji
polecen, zalecen i uwag kontroli,

12) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy i ustalonego porzadku,

13) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw przepisow o
zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

14) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
15) wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy SILP,

16) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie
akt, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie do
archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

17) nadzér nad sprawozdawczoscig w czesci dotyczgcej zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

18) Scista wspotpraca wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie realizaciji
przydzielonych zadan.

5. Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych:

1) sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania,
zwalniania, nagradzania, karania i awansowania pracownikow komorki
organizacyjnej, ktorg kieruja,
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2) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli problemowej,

3) zatwierdzanie urlopdw, delegacji i wyjs¢ (wyjazdow), w tym zwolnien na
zatatwianie spraw osobistych, zwolnieh od pracy na opieke nad dzieckiem z
Kodeksu pracy (art. 188) oraz zatwierdzanie wnioskow o prace zdalng dla
podlegtych pracownikow w kierowanym dziale.

§ 25.
Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych:
IV.1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)- kierowany przez zastepce nadlesniczego.

1. Do zadan Dziatu nalezy realizacja zadan z zakresu:
1) stanu posiadania, w tym:
e prowadzenie ewidencji gruntow Nadlesnictwa,
e zbywanie, nabywanie i zamiana gruntéw,
e dzierzawa gruntéw lesnych,
2) nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa,
3) hodowli lasu,
4) ochrony lasu, w tym:
e ochrony przeciwpozarowej,
e ochrony przyrody,
5) towiectwa,

6) uzytkowania lasu, sprzedazy drewna, w tym administrowanie portalem lesno-
drzewnym,

7) konserwacja i utrzymanie drég lesnych,

8) wspodtpracy zadministratorem systemu informatycznego
w zakresie urzgdzania lasu,

9) wspotpracy zadministratorem systemu informatycznego
w zakresie prowadzenia strony internetowej,

10) zagadnienia dotyczgce zagospodarowania turystycznego,

11) zagadnienia dotyczace utrzymania czystosci w lasach,

12) koordynacja spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji w BIP LP,

13) prowadzenia kontroli merytorycznej w zakresie swojego dziatania,

14) organizacji i realizacji zamdwien publicznych dot. gospodarki le$nej,

)

15) ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego, reagowania na wszelkie
przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP,

16) wspotpraca z Dziatem  Administracyjno-Gospodarczym w  zakresie
zagospodarowania tgk uzytkowanych na cele towieckie,

17) sprawowania nadzoru nad realizacjg stazu dla absolwentow srednich
i wyzszych szkot lesnych.

18) prowadzenie wskazanych przez nadlesniczego spraw bhp.
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2. Obowigzki pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg zakresy czynnosci
i obowigzkow.

3. Zastepca Nadlesniczego:

1)

9)

Kieruje i odpowiada za catoksztatt pracy podlegtych mu pracownikow Dziatu
Gospodarki Lesnej, Lesniczych, Osrodka Hodowli Zwierzyny, Osrodka
Hodowli Zubréw i Edukacji Lesnej i Gospodarstwa Szkotkarskiego Krolowka.

nadzoruje i koordynuje sprawy w zakresie:

- nasiennictwa i selekciji,

- szkotkarstwa,

- hodowli lasu,

- ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

- ochrony przyrody,

- gospodarki towieckiej

- pozyskania i sprzedazy drewna,

- uzytkowania lasu

- urzadzania lasu

- obrotu sadzonkami, nasionami, choinkami, produktami gospodarki
towieckiej

- stanu posiadania,

- ewidencji lasow i gruntow i ich udostepnienia,

- utrzymania czystosci w lasach,

- zagospodarowania turystycznego,

- szkdd goérniczych,

- edukacji lesnej,

- prowadzenia gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej),

kieruje powierzonymi mu procesami i za ich catoksztatt odpowiada przed
nadlesniczym,

kieruje pracg Gtownej Komisji Inwentaryzacyjne;.

petni catodobowy dyzur na wypadek sytuacji kryzysowe;.

ma obowigzek chroni¢ mienie i zwalcza¢ szkodnictwo lesne oraz reagowac

na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez Lasy
Panstwowe.

odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonania
zadan z zakresu gospodarki lesne;.

prowadzi sprawy zwigzanych z komunikacjg spoteczng i medialng -
w uzgodnieniu z nadlesniczym,

zatwierdza urlopy, delegacje, wyjscia (wyjazdy), w tym zwolnienia na
zatatwianie spraw osobistych, zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem
z Kodeksu pracy (art. 188) oraz zatwierdza wnioskoéw o prace zdalng,

10) moze zatwierdzac rozliczenie kosztéw delegacji krajowych / zwrot kosztow

oraz rozliczenie kosztéw przejazdu,

11) zastepuje nadlesniczego podczas jego nieobecnosci.
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12) szczegbétowe zadania zastepcy nadlesniczego okresla zakres obowigzkéw

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

IV.2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gitbwnego ksiegowego

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolno$ci prowadzenie
ewidencji dokumentéw i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan, kontrola prowadzenia sprzedazy
detalicznej przez lesniczych (w tym lesniczego szkétkarza, lesniczego ds.
gospodarki towieckiej) przy uzyciu kas rejestrujgcych.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa, w tym m.in. :

1)

Opracowanie planu finansowo-gospodarczego z prowadzonego zakresu
pracy oraz sprawdzenie opracowanego planu (zbiorczego).

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo - ksiegowe;j.

Sporzadzanie biezgcych i rocznych informacji z zakresu uzyskanych
przychodow, kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia, wynagrodzen itp.
Kontrolowanie formalno - rachunkowe dowodow ksiegowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych podatku dochodowego od oséb prawnych,

podatku dochodowego od osdb fizycznych, podatku od towardéw i ustug (VAT)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majgtkowych Nadlesnictwa.

Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, potrgcaniem
m.in. podatku dochodowego od osoéb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.

10) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
11) Naliczanie $wiadczen z tytutlu choréb, wypadkéw przy pracy, zasitkow

12
13
14

15
16
17

i Swiadczen z ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS.

Prowadzenie rozliczen z budzetem i dotacji celowych.
Ksiegowanie dokumentéw w systemie SILP.

Realizacja wszystkich ptatnosci dotyczgcych zobowigzan.
Naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych.

Wdrazanie zasad rachunkowoéci, w tym: ksiegowosci, kalkulacji kosztéw,
obiegu dokumentow i kontroli wewnetrzne;.

18) Prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej materiatbw w magazynach,

19) Wystawianie faktur sprzedazy.
1

sadzonek, nasion.
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20) Windykacja naleznosci.

21) Kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez lesniczych (w tym
lesniczego szkétkarza, lesniczego ds. gospodarki fowieckiej, lesniczego ds.
hodowli zubréw) przy uzyciu kas rejestrujgcych.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem finansowym instytucji
(darowizny).

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczg Kasg Zapomogowo
Pozyczkowa,

24) Ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesSnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez Lasy Panstwowe,
w szczegolnosci poprzez wiasciwg ochrone Srodkow pienieznych,
odpowiednie stosowanie zasad ochrony systemu informatycznego
i przesytanych danych a takze ochrone danych osobowych i informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

25) Wspdtpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.
26) Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy.

Podziatu zadan pomiedzy pozostatych pracownikéw dziatu finansowo -
ksiegowego dokonuje gtéwny ksiegowy samodzielnie lub w uzgodnieniu
z nadlesniczym.

Zakresy obowigzkow pracownikow dziatu finansowo — ksiegowego precyzujg
zakresy czynnosci i obowigzkdéw.

Gtéwny Ksiegowy:

1) Gtéwny ksiegowy [K] odpowiada za catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych,
a w szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci, darowizn oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng formalng, kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowej,
dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

2) Do obowigzkow gtébwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze
opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych zadan okreslonych w pkt. 1, a w szczegolnosci:

a) schematu obiegu dokumentow,
b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) regulaminu kontroli wewnetrznej we wspotpracy wiasciwym ds.
koordynacji spraw z zakresu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
inzynierem nadzoru,

d) przygotowywania decyzji nadlesniczego wigzagcych wszystkie
komoérki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow
finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i

18



3)
4)

dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Gtowny ksiegowy przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze
zazadac od innych stuzb i komdrek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i
wyjasnien,

b) udostepnienia do wgladu Zzadanych dokumentow i wyliczen
bedacych zrédtem informac;ji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszcza
gdy dotyczg one przedmiotu kontroli oraz przejmowania,
potwierdzenia i obiegu dokumentow.

Gtéwny ksiegowy poddaje kontroli wstepnej umowy, zamdwienia i
porozumienia generujgce zobowigzania finansowe, ktérych szacunkowa
wartos¢ wymaga zastosowania rozeznania rynku z zachowaniem formy
pisemnej, zgodnie zapisami odrebnego Zarzgdzenia Nadlesniczego w
sprawie zasad zamawiania dostaw, ustug, robot budowlanych i konkursow o
wartosci mniejszej niz stanowi prég wymagajgcy stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Dokumenty i pisma przedktadane gtdwnemu ksiegowemu Nadlesnictwa do
kontroli powinny by¢ parafowane przez kierownika dziatu prowadzgcego
sprawe.

Gtéwny ksiegowy odpowiada ponadto w zakresie swoich dziatan za:

a) terminowe sporzgdzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
i sprawozdawczos$ci w Nadlesnictwie,

b) organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w dziale KF.

Gtéwny ksiegowy petni role koordynatora w zakresie przeciwdziatania
.praniu" pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

Szczegdtowe zadania gtdwnego ksiegowego okresla zakres obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

IV.3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza.

1.

Do zadan Dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa, a takze prowadzenie
spraw zwigzanych z :

1)

administrowaniem nieruchomosciami, obiektami | budynkami stanowigcymi
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wiasnosé Nadlesnictwa,

2) organizacjg pracy biur Nadlesnictwa, lesnictw | jednostek wyodrebnionych,
ich funkcjonowaniem | utrzymaniem,

3) sekretariatem Nadle$nictwa,

4) zaopatrzeniem biura, lesnictw i jednostek wyodrebnionych,

5) gospodarkg magazynowa,

6) remontami (bez konserwacji i utrzymania drég lesnych),

7) transportem i jego ewidencja,

8) umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

9) podatkami lokalnymi (rolnym i od nieruchomosci ) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

10) gospodarka tgkowo-rolng w zakresie gruntow niewydzierzawionych,

11) dzierzawami gruntéw rolnych i stawow,

12) koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;,

13) prowadzeniem wybranych spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow

majgtkowych Nadlesnictwa,
14) prowadzenie spraw dotyczgcych Gajoéwki Osowiec,
15) kontrolg merytoryczng w zakresie swojego dziatania,

16) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

2. Szczegotowe zadania pracownikdw dzialu okreslajg zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Sekretarz:

1) Kieruje i odpowiada za catoksztatt pracy dziatu administracyjno-gospodarczego
oraz kieruje pracg podlegtych pracownikow.

2) Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z: budownictwem ogolnym, drogowym i
wodnym, administrowaniem majgtkiem, $rodkami trwatymi, zaopatrzeniem
pracownikow w materiaty biurowe, Srodki techniczne, sprzet, transportem,
obstugg sekretariatu, prowadzeniem nadzoru nad archiwum zaktadowym w
Nadlesnictwie.

3) W szczegolnosci sekretarz odpowiada za:

a) administrowanie  nieruchomosciami, obiektami [ budynkami
stanowigcymi wtasnos¢ Nadlesnictwa,

b) nadzér na pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

c) zakupy oraz budowe Srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa
(inwestycje),

d) sporzgdzanie dokumentacji do zadan inwestycyjnych i remontowych,
przy wspotudziale branzowych specjalistow posiadajgcych uprawnienia
z zakresu swego dziatania oraz rozliczanie tych zadan,

e) sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw z zakresu inwestycji,
remontow budynkow i kosztow administracyjnych,

f) koordynacje i realizacje zamowien publicznych, za wyjatkiem spraw
zwigzanych z zamowieniami publicznymi dot. gospodarki lesnej, ktore
prowadzi Dziat Gospodarki Lesnej,

20



4)

g) koordynacja spraw i kontrola merytoryczna nad Gajéwkg Osowiec,
h) kontrole merytoryczng w zakresie swojego dziatania,
i) ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP,
j) kierowanie powierzonymi mu procesami gospodarki finansowej
w zakresie swojego dziatania i za jej catoksztalt odpowiada przed
nadlesniczym.
Szczegotowe zadania sekretarza okresla zakres obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

IV.5. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Le$nej

1.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

1) Sporzadzanie ramowych planéw pracy posterunku i wykonywanie tych
zadan.

2) Sporzadzanie i przedktadanie nadlesniczemu informacji sprawozdawczych
z wykonanych czynnosci.

3) Wspotdziatanie z pracownikami Nadlesnictwa, Policjg, organami prokuratury
i sgdownictwa w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem.

4) Wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacja terenu.

5) Udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa lesnego.

6) Sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb oraz
kontrolowaniu legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach LP
i drewna wywozonego z lasu.

7) Uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pni.

8) Wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci
przedprocesowych i dochodzeniowych w postepowaniu uproszczonym, jezeli
czyn wskazujgcy na przestepstwo dotyczy drewna pochodzgcego z lasow
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

9) Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia.

10) Wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien
0 czynach noszgcych znamiona przestepstwa.

11) Wykonywanie okreslonych czynnos$ci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym w sprawach czyndw noszgcych znamiona
przestepstw dotyczgcych drewna pochodzgcego z laséw stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

12) Sktadanie na zgdanie organdéw $ledczych i dochodzeniowych, wyjasnien
w charakterze swiadkow.

13) Uczestnictwo, z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniu sgdowym
oraz w sprawach przed organami wtasciwymi d/s wykroczen.

14) Naktadanie oraz pobieranie grzywien, w drodze mandatu karnego.
15) Dokonywanie kontroli srodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w ich
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bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz legalnosci
pochodzenia drewna.

16) Kontrola  podmiotdw  gospodarczych  zajmujgcych  sie  obrotem
i przetwarzaniem drewna i innych produktéw lesnych w celu sprawdzenia
legalnosci pochodzenia surowcow.

17) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa leSnego i ochrony
mienia.
18) Gromadzenie i przechowywanie catosci akt w sprawach sadowych

i odnotowywanie przebiegu i sposobu zatatwienia tych spraw oraz innych
spraw i dokumentow, stosownie do wymagan instrukcji kancelaryjnej.

19) Rejestrowanie przebiegu stuzby w prowadzonych przez siebie ksigzkach
stuzbowych.

20) Prowadzenie magazynu broni.

21) Powiadomienie bezposredniego przetozonego i Policji o przypadkach
zastosowania srodkow przymusu oraz uzycia broni palnej.

22) kontrolg merytoryczng w zakresie swojego dziatania.
23) wydawanie pozwoleh na wjazd do lasu

Straznicy lesni Scisle i na biezgco wspotpracujg z inzynierami nadzoru oraz
gtownym ksiegowym Nadlesnictwa.

Komendant Posterunku Strazy Lesne;j:

1) Kieruje i odpowiada za catoksztatt pracy Posterunku Strazy Lesnej
w Nadlesnictwie oraz podlegtego mu straznika lesnego.

2) Pefni funkcje Petnomocnika ds. UDODO w zwigzku z zadaniami w zakresie
zapobiegania i zwalczania przestepczo$ci.

3) Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

4) Prowadzi sprawy zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych,
prowadzi tajng kancelarie,

5) wspotpracuje z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej LP (KCIK LP)
6) sprawuje kontrole merytoryczna w zakresie swojego dziatania,

7) Szczegotowe zadania komendanta okresla zakres obowigzkow stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 26.

Samodzielne stanowiska pracy

IV.5. Inzynier nadzoru (NN: NNI, NNII)

1.

2.

Stanowisko inzyniera nadzoru przyporzadkowane jest bezposrednio
nadlesniczemu.
Do zadan inzyniera nadzoru, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,
nalezg:
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1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie,

2) wspoitpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

3) kontrola merytoryczna w zakresie swojego dziatania,

4) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

5) sprawy certyfikacji:

« PEFC (Programme For Endorsement Of Forest Certification
Schemes- organizacja pozarzgdowa wspierajgca zasady
zrownowazonej gospodarki lesnej,

« FSC ( Forest Stewardshup Council - Rada Dobrej Gospodarki
Lesngj),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem nowych technik
i technologii,

7) koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie spraw
z zakresu bhp, w zakresie wskazanym przez nadlesniczego,

8) skargi i wnioski,
9) udziat w sprawach dotyczgcych sytuacji kryzysowych.

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z przegladem drzew zagrazajgcych
zyciu i zdrowiu 0s6b lub zniszczeniem i uszkodzeniem mienia.

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony sygnalistow i spraw z zakresu
przeciwdziatania zdarzeniom mogacym posiadaé znamiona Kkorupcji,
konfliktu intereséw oraz innych naduzy¢.

12) koordynacja spraw z zakresu informacji publicznej udzielanej na wniosek
i informaciji o srodowisku.

13) petnienie funkcji zastepcy redaktora zatwierdzajgcego BIP.
14) koordynacja spraw z zakresu kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

15) nadzorowanie spraw z zakresu realizacji projektow dotyczgcych Matej
Retenciji.

Do zadan inzyniera nadzoru NNI nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczgcych certyfikacji gospodarki lesnej,
2) koordynacja spraw z zakresu kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

3) koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie spraw z zakresu
bhp, w zakresie wskazanym przez nadlesniczego,

4) nadzorowanie spraw z zakresu realizacji projektow dotyczgcych Matej
Retenciji.

Do zadan inzyniera nadzoru NNII nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji liniowych realizowanych przez
podmioty zewnetrzne,

2) prowadzenie skarg i wnioskow,
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4)

5)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony sygnalistow i spraw z zakresu
przeciwdziatania zdarzeniom moggcym posiadaé znamiona Kkorupcji,
konfliktu intereséw oraz innych naduzyé

koordynacja spraw z zakresu informacji publicznej udzielanej na wniosek
i informaciji o srodowisku.

funkcja zastepcy redaktora zatwierdzajgcego BIP.

Inzynierowie nadzoru wspotpracujg scisle ze sobg oraz z zastepca
nadlesniczego.

Szczegotowy zakres obowigzkéw zawiera zakres czynnosci i obowigzkow dla
tego stanowiska.

IV.6. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1.

Stanowisko ds. pracowniczych przyporzgdkowane jest bezposrednio
nadlesniczemu.

Do zadan tego stanowiska nalezy m.in.:

1)

2)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z prowadzeniem akt
osobowych, przyjeciami, zwolnieniami oraz szkoleniami pracownikow,

koordynowanie zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych
w Nadlesnictwie Kobiér w ramach umowy na prowadzenie spraw zwigzanych
z RODO przez firme zewnetrzna,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Nadlesnictwa i innych
uprawnionych do korzystania z ZFSS,

prowadzenie zagadnieh zwigzanych ze wspotpracg ze zwigzkami
zawodowymi,

koordynowanie  spraw  zwigzanych z  Wewnetrzng  Procedurg
Antymobbingowa,

wprowadzanie w razie koniecznosci do aplikacji ,Absencje i delegacje”
urlopéw wypoczynkowych i innych absencji wynikajgcych z Kodeksu Pracy
w imieniu pracownikow oraz wprowadzanie w razie koniecznosci do aplikacji
‘Praca zdalna okazjonalna” wnioskbw o prace =zdalng w imieniu
pracownikow,

weryfikowanie polecen wyjazdow stuzbowych pod wzgledem poprawnosci
ich sporzadzenia,

kontrola merytoryczna delegacji, wyjs¢ (wyjazdow), w tym zwolnien na
zatatwianie spraw osobistych nadlesniczego i dla pracownikéw podlegtych
bezposrednio nadlesniczemu,

10) kontrola merytoryczna w zakresie swojego dziatania,
11) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego oraz reagowanie na

wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.
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IV.7. Administrator systemu informatycznego (NA)

Stanowisko

Administratora system informatycznego podporzagdkowane jest bezposrednio
nadlesniczemu.

Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie i nadzor catoksztattu zagadnien
zwigzanych z:

1) utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP-u oraz
SIP-u,

2) obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa oraz urzgdzen
peryferyjnych (LAN, WAN),

3) obstugg internetowych portali,

4) bazg urzgdzeniowa,

5) lesng mapg numeryczng (LMN),

6) obstugg strony internetowej oraz wspétpracg z pozostatymi pracownikami
w sprawach dotyczgcych jej aktualizacji,

7) sporzgdzaniem analiz,

8) obstugg techniczng ,stanowiska lesniczego",

9) kontrolg merytoryczng w zakresie swojego dziatania,

10) wspotpraca z Dzietem  Administracyjno-Gospodarczym w  zakresie

zapewnienia sprzetu elektronicznego, informatycznego oraz
oprogramowania,

11) ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

§ 27

IV.8. Lesnictwo

1.

Lednictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego, ktéry odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie
oraz ochrone przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem.

Stanowisko Leéniczego podporzadkowane jest bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Lesniczy swoje zadania wykonuje samodzielnie lub przy pomocy podlesniczego,
ktéry mu bezposrednio podlega.

Ledniczemu podlegajg réowniez pozostali pracownicy przydzieleni do pracy
w lesnictwie.

W czasie nieobecnosci, lesniczego zastepuje podlesniczy lub inny pracownik
Nadlesnictwa, wyznaczony przez nadlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Szczegotowe zakresy zadan lesniczych, podlesniczych okreslajg zakresy

czynnosci i odpowiedzialnosci.
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§ 28.

IV.9. Osrodek Hodowli Zwierzyny

IV.10.

1.

2.

Osrodek Hodowli Zwierzyny Lasoéw Panstwowych skfada sie z dwoéch obwodow
wytgczonych nr 146 i nr 147.

Gospodarke towieckg na terenie OHZ prowadzi les$niczy d/s gospodarki
towieckiej, ktory bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

Ledniczy d/s gospodarki towieckiej ponosi odpowiedzialno$¢ za planowanie
i realizacje zadan gospodarczych w OHZ oraz organizacje ochrony towisk przed
ktusownictwem.

Lesniczy ds. gospodarki towieckiej odpowiada za realizacje zadan zgodnie
z przepisami Prawa towieckiego.

Lesniczy ds. gospodarki towieckiej odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie
szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na wszelkie przejawy naruszania mienia
zarzgdzanego przez Lasy Panstwowe.

Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych lesniczego d/s gospodarki
towieckiej okresla zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 29.

Osrodek Hodowli Zubréw i Edukacji Lesnej ( OHZIEL)

1.

W

Osrodek podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Dziata na podstawie odrebnego regulaminu organizacyjnego ustanowionego
przez nadlesniczego.
Jednostka kieruje osoba wyznaczona przez nadle$niczego: Kierownik OHZIEL.
Pracownikiem OHZIEL jest lesniczy ds. hodowli zubréw, ktéry podlega
bezposrednio zastepcy nadle$niczego.
Ledniczemu ds. hodowli zubrow podlegajg robotnicy zajmujacy sie obstugg stada
zubréw.
Do zadan Os$rodka nalezy:
1) prowadzenie hodowli zubréw i gospodarki rezerwatowej, w tym:
zagospodarowanie terenu rezerwatu pod potrzeby hodowli zubrow,
2) identyfikacja zubréw,
) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw pomocowych do realizacji zadan
hodowlanych,
wspotpraca z KRZ - Ksiegg Rodowodowg Zubréw,
wspoétpraca z EBCC - (European Bison Conservation Center),
promocja Os$rodka Hodowli Zubrow i Edukacji Les$nej poprzez
opracowywanie materiatow informacyjnych, folderéw,
wspotpraca z jednostkami naukowymi,
organizowanie konferencji naukowych i spotkan,
sporzgdzanie programu edukacji leSnej Nadlesnictwa,
) prowadzenie edukacji leSnej w Nadlesnictwie majgcej na celu:
upowszechnienia w spoteczenstwie wiedzy o Srodowisku leSnym,
- upowszechnienia wiedzy o wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarce
lesne;j,
- budowania zaufania spotecznego do dziatalnosci zawodowej lesnikow,
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11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,,

7. Kierownik Os$rodka Hodowli Zubréw i Edukacji Lesnej pemi funkcje

8.

koordynatora/jest odpowiedzialny za stosowanie, monitorowanie, przeglad
i aktualizacje Standardow Ochrony Matoletnich wprowadzonych na podstawie
ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich

Pracownicy OHZIEL odpowiadajg za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa
leSnego oraz reagowanie na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego
przez Lasy Panstwowe.

§ 30.

IV.11. Gospodarstwo Szkétkarskie Krélowka (ZS)

1.

© N

Ledniczy Gospodarstwa Szkotkarskiego Kroldwka odpowiada za catoksztatt
zadan realizowanych przez gospodarstwo szkétkarskie jako jednostke do zadanh
szczegolnych,

Lesniczy — podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy swoje zadania wykonuje samodzielnie Ilub przy pomocy
podle$niczego, ktoéry mu bezposrednio podlega.

Lesniczemu podlegajg réwniez pozostali pracownicy przydzieleni do pracy
w Gospodarstwie Szkotkarskim Krolowka.

Lesniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego
oraz reagowanie na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego
przez Lasy Panstwowe.

W czasie nieobecnosci, leSniczego zastepuje podlesniczy lub inny pracownik
Nadlesnictwa, wyznaczony przez nadlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Zakresy obowigzkéw pracownikdw gospodarstwa szkotkarskiego okreslajg
zakresy czynnosci i obowigzkdw dla tych stanowisk.

Zasady funkcjonowania gospodarstwa szkotkarskiego jako wyodrebnionej
jednostki do zadan szczegdlnych precyzuje odrebny regulamin organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 31

Catoksztalt spraw zwigzanych z bhp w Nadlesnictwie Kobidr prowadzi inzynier
nadzoru NNI (Stanowisko ds. bhp).

Pracownikiem pomocniczym w zakresie bhp jest w Nadlesnictwie Kobiér
wyznaczony pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej.

Do najwazniejszych zadan pracownikow odpowiedzialnych za sprawy bhp
nalezy:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow bhp w zaktadzie pracy,

2) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bhp oraz gromadzenie

dokumentacji z tego zakresu,
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przeglady stanowisk pracy i protokotowanie ustalen,

zapewnienie pracownikom odpowiednich srodkéw ochrony osobistej i ich
rozliczenie,

czuwanie nad terminowoscig badan okresowych pracownikow,

wspotpraca ze stuzbami inspekcji pracy i stuzbami sanitarno -
epidemiologicznymi w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku pracy.

V. Obowiazki pracownikow Nadlesnictwa Kobidr w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem.

§ 32

1. Ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa Kobiér. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy
Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci lesniczowie, podlesniczowie i Straz Lesna.

2. Za niedopetnienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowgq i inng przewidziang w
przepisach szczegolnych.

3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
regulujg przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te
przystugujg pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, leSniczego, podlesniczego.

§ 33

Zadania pracownikéw Nadlesnictwa Kobior w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
lasow przed szkodnictwem:

1)

O kazdym przypadku, w ktéorym istnieje podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia nalezy niezwiocznie powiadomi¢ Straz Lesng
przy Nadlesnictwie Kobiér. W przypadku braku takiej mozliwosci informacje
nalezy skierowac¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu
Policiji.

W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i
skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjg¢ czynnosci w
niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
nadlesniczego i zdarzenie odnotowaé w ksigzce stuzbowe;.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktdrego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Lesnej,
posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do naktadania
mandatow, stosujg postepowanie mandatowe. Wszelkie czynnosci
podejmowane w stosunku do o0s6b (legitymowanie) winny by¢
odnotowywane w sposob opisany w PBDO PGL LP
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4)

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby
go narazi¢ na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub/i Policje. Dalsze czynnosci
podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§ 34

Obowigzki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1)

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w
lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze
i zwalczajgce.

Nadlesniczy organizuje narady okresowe, ktorych celem jest ocena stanu
ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa leSnego.

§ 35

Obowigzki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1)

Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzgcych w sktad
posterunku Nadlesnictwa Kobior, jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzgdzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa Kobior poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom, ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody.

Straznicy lesni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami
Nadlesnictwa Kobiér, w tym szczegdlnie z lesniczymi w dagzeniu do
osiggniecia mozliwie najlepszych wynikbw ochrony laséw przed
szkodnictwem leSnym i pozostatej ochrony mienia, bedgcego w zarzgdzie
Lasow Panstwowych.

§ 36

Obowigzki Lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1)

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na
terenie lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polegaé gtdwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen;

Niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych
zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i
skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie
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mogt podjg¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji
szkodnictwa lesnego i potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym do
nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie
catego lesnictwa od daty objecia stanowiska.

W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Lesniczy $cisle wspotpracuje
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby
Lesnej, Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

Lesniczy jest zobowigzany do podejmowania i realizowania takich dziatan z
zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig sie do ograniczenia skali
szkodnictwa oraz stosowania uprawnien straznika lesnego, w tym uprawnien
mandatowych w uzasadnionych przypadkach.

§ 37

Obowigzki Podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1)

2)

Podlesniczy ma za zadanie pomagacC lesniczemu w wykonywaniu
obowigzkoéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;

W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa
i ponosi wowczas odpowiedzialnos¢ materialng za catos¢ powierzonego mu
mienia;

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta
ma polegaé gtbwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen
z zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 38

Obowigzki sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

1)

Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczeh biurowych (w tym
kancelarii le$nictw), archiwum zaktadowego, pomieszczen magazynowych
przed kradziezg i zniszczeniem mienia;

Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich
ochrony przed zniszczeniem lub utratg mienia;

Niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkow kradziezy i
zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru;

Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu
wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 39
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Obowigzki gtdbwnego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) Zapewnienie wiasciwej organizacji przy dokonywaniu transakcji finansowych.

2) Niezwloczne  zgtaszanie nadlesniczemu  wszelkich przypadkow
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych
i papierow wartosciowych.

§ 40

Obowigzki zastepcy nadlesniczego, inzynierow nadzoru oraz pozostatych
pracownikow Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie
Nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem;

2) Niezwiloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia
mienia;

3) Udzielanie informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen;

4) Podejmowania i realizowania takich dziatah z zakresu prewencji i edukacji,
ktore przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

5) Korzystanie z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
leSnego (zastepca nadlesniczego, inzynierowie nadzoru).

§ 41

Obowigzki pozostatych pracownikow Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasow przed szkodnictwem:

1) Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi skfadnikow majgtkowych, dokumentéow i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem,;

2) Niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia;

3) Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

VI.Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych (SILP)
w Nadlesnictwie Kobior i Elektronicznego Zarzadzania Dokumentow (EZD).

§ 42

1. Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Panstwowych poprzez
kompleksowe wspétdziatanie pracownikow w zakresie obstugi obowigzujgcego
Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, EZD przy zastosowaniu technik
komputerowych, bedgcych na wyposazeniu Nadlesnictwa.

2. Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
celow, strategii i kierunkdw rozwoju zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
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V.

LesSnym Lasy Panstwowe, EZD zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
zarzgdzeniem.

Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP i EZD zobowigzany jest do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie programem, co najmnigj
w zakresie swojego dziatania;

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do baz danych (za pomocg
informatycznych no$nikow informacji lub recznie);

3) pisemnego zgtaszania do administratora systemu wszelkich zauwazonych
btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

Potrzebe zmian w systemach zgtasza sie do nadlesniczego.

Obowigzki administratora systemu EZD, koordynatora systemu EZD oraz
koordynatora czynnosci kancelaryjnych okresla odrebne Zarzgdzenie
nadlesniczego w sprawie prowadzenia systemu i procedur Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) w Nadlesnictwie Kobior.

Do obowigzkow administratoréow SILP nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnianie zasobéw SILP uprawnionym pracownikom zgodnie
z dyspozycjg bezposredniego przetozonego pracownika.

2) usuwanie skutkédw wyniktych z btednej obstugi programu przez
uzytkownikow;

3) obstuga techniczno-serwisowa urzadzeh peryferyjnych przy pomocy
specjalistycznych firm serwisowych;

4) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do
zespotu informatycznego RDLP;

5) zabezpieczenie systemu przed dostepem oséb bez odpowiednich
uprawnien;

6) wnioskowanie do nadlesniczego co do potrzeb inwestycyjnych w zakresie
oprogramowania i usprzetowienia informatycznego;

7) czuwanie nad legalnoscig oprogramowania instalowanego na sprzecie
informatycznym Nadle$nictwa;

8) udostepnianie systemu EZD pracownikom zgodnie z zakresem swojego
dziatania, ktéry stanowi podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu i
zatatwiania spraw.

Postanowienia koncowe

§ 43

. Nadlesniczy lub jego zastepca przyjmuje interesantbw w sprawach skarg

i wnioskow.

. Terminy i zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Nadle$nictwie Kobidr okreslone sg w odrebnym zarzgdzeniu nadlesniczego.
. Zaden pracownik nie moze poniesS¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
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ztozenia skargi lub wniosku, chyba, Ze skarga uznana zostata prawomocnym
wyrokiem przez organy wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub
wykroczenie.

§ 44

1. Nadle$nictwo umieszcza informacje na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
Laséw Panstwowych.

2. Za prowadzenie oraz jego aktualizacje odpowiadajg = wyznaczeniprzez
nadlesniczego odrebnym zarzgdzeniem pracownicy Nadlesnictwa Kobior.

3. Kazdy pracownik Nadlesnictwa, w ramach swojego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci, zobowigzany jest do przekazywania aktualnych i kompletnych
informacji, ktére sg umieszczone w BIP Lasow Panstwowych .

§ 45

Przedstawicielem ds. komunikacji spotecznej w Nadle$nictwie jest nadlesniczy
i pracownik przez niego upowazniony.

§ 46

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sa:
a) Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa - zatgcznik nr 1 .
b) wykaz lesnictw - zatgcznik nr 2
c) wycigg z Regulaminu Organizacyjnego RDLP w Katowicach jako jednostki
zmilitaryzowanej ( dokument niejawny, przechowywany w oddziale
kancelarii tajnej) - zatgcznik nr 3
d) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP

-zat.nr4

e) Regulamin Organizacyjny Gospodarstwa Szkétkarskiego Krolowka
—zat.nrb

2. Spory i watpliwosci dotyczgce wykiadni postanowien  Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieokreslonych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa pracy, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnagtrzbranzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wiasciwe

przepisy.

Piasek, dnia 31.07.2026 1.
ZATWIERDZAM
podpisat p.o. Nadlesniczy
Zbigniew Ry$
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 36/2026

Nadlesniczego Nadlesnictwa Kobior
z dnia 31.07.2026 roku

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA KOBIOR:

Lp Nr Les$nictwo
lesnictwa

1 01 GOSTYN

2 02 ZGON

3 03 CZARKOW

4 04 RADOSTOWICE

5 05 BRANICA

6 06 MOKRE

7 07 MOSCISKA

8 09 WYRY

9 10 ZWAKOW
10 11 PROMNICE
11 12 SWIERCZYNIEC

12 13 STUDZIENICE

13 14 MIEDZYRZECZE

14 15 WOLA
15 16 PAWLOWICE

INNE (w tym jednostki do zadan szczegdéinych):

16 08 |GOSPODARSTWO SZKOLKARSKIE KROLOWKA
17 |OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY
18 |OSRODEK HODOWLI ZUBROW I EDUKACJI LESNEJ

Podpisat:

p.o. Nadlesniczy
Nadlesnictwa Kobiér
Zbigniew Rys




Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 36/2026 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Kobidr z dnia 31.07.2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GOSPODARSTWA SZKOLKARSKIEGO
KROLOWKA

Jednostki do zadan szczegolnych

Nadlesnictwa Kobior

Piasek, 31.07.2026 r.



Postanowienia ogdlne.

§ 1

Regulamin  Organizacyjny Gospodarstwa Szkotkarskiego Krélowka okresla
organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Gospodarstwa Szkotkarskiego

jako wyodrebnionej jednostki do zadan szczegdlnych Nadlesnictwa Kobior.

L. Organizacja wewnetrzna.

§2

1. Gospodarstwem Szkétkarskim kieruje Lesniczy Gospodarstwa Szkotkarskiego
Kréléwka (ZS).
Ledniczy - podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Uprawnienia i kompetencje Lesniczego Gospodarstwa Szkdtkarskiego
Kroléwka - wynikajg z zapiséw niniejszego regulaminu organizacyjnego oraz
szczegotowego zakresu obowigzkow.

4. Do obowigzkow Lesniczego Gospodarstwa Szkotkarskiego Krélowka - nalezy

w szczegolnosci:

- realizowanie produkcji i sprzedazy sadzonek i innych produktow

wytwarzanych w Gospodarstwie Szkotkarskim,

- uczestniczenie w opracowaniu planow inwestycyjnych w Gospodarstwie

Szkoétkarskim,
- opracowywanie rocznych planéw produkcji w Gospodarstwie Szkétkarskim,

- wystepowanie do Nadlesniczego z wnioskami i propozycjami prowadzgcymi
do poprawy wydajnosci produkcji

- wystepowanie do Nadle$niczego z wnioskami dotyczgcymi wprowadzenia
innowacji i najnowszych osiggnie¢ w zakresie specjalistycznej produkcji
szkotkarskiej

- organizowanie catodobowego nadzoru nad mieniem Gospodarstwa

Szkotkarskiego z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego,



- zgtaszanie do Strazy Lesnej zdarzen majgcych znamiona wykroczen lub

przestepstw,
- sporzgdzanie dokumentaciji ptacowej i przychodowo-rozchodowej,
- uczestniczenie w procedurach przetargowych,

- organizowanie pracy podlegtym pracownikom Gospodarstwa

Szkotkarskiego,
- Sciste wspoétdziatanie z innymi dziatami Nadlesnictwa,

- egzekwowanie znajomosci programow uzytkowych SILP w zakresie dziatan
zgodnych z zakresami czynnosci podlegtych pracownikéw oraz

systematyczne uzupetnianie ich wiedzy informatycznej,

- zgtaszanie wszelkich nieprawidtiowosci w funkcjonowaniu programow i/lub

sprzetu informatycznego administratorowi w nadle$nictwie,

- stata kontrola prawidtowosci dziatania wszystkich maszyn i urzadzen
szkotkarskich, wspotpraca z dziatem sekretarza w zakresie biezgcych

napraw, konserwacji i przegladu sprzetu szkotkarskiego.

- wykonywanie innych poleceh Zastepcy Nadlesniczego w granicach

wiasciwych dla zajmowanego stanowiska,

- prowadzenie gospodarki nasiennej na terenie Nadlesnictwa.

§3
Les$niczy Gospodarstwa Szkdtkarskiego Krélowka ponosi odpowiedzialno$é za

kierowane Gospodarstwo Szkotkarskie, a w szczegdlnosci:

a. odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP, przepiséw prawa pracy
oraz przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
b. odpowiada materialnie za powierzone mu $rodki trwate oraz srodki na

wyposazeniu.

§4



Lesniczy Gospodarstwa Szkotkarskiego Krolowka wykonuje swoje funkcje
samodzielnie lub przy pomocy bezposrednio mu podlegajgcych pracownikéw,

wykonujgcych prace zgodnie z ich zakresach czynnosci i obowigzkow.

§5
Z ramienia nadlesniczego funkcje kontrolng w Gospodarstwie Szkotkarskim petni

inzynier nadzoru (NNI).
§6
W sktad Gospodarstwa Szkoétkarskiego wehodzi:

- infrastruktura szkoétkarska

- oddziaty leSne nr 444 — 446, 457 — 459, 466 — 472 (zaktadana reorganizacja
z dniem 01.01.2027 r. — przeniesienie czesci oddziatow (z wyj. oddz. 470,

4711472) poza Gospodarstwo Szkotkarskie Kroldwka).

§8
Obowigzkiem kazdej osoby zatrudnionej w Gospodarstwie Szkotkarskim jest:

1) Biezgce obserwowanie mienia Gospodarstwa Szkétkarskiego, zabezpieczenie
powierzonych sktadnikow majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem;

2) Niezwloczne  zgtaszanie  bezposSredniemu  przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przez siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia;

3) Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych

ustalenie sprawcéw kradziezy i zniszczenia mienia.

1. Zasady funkcjonowania Gospodarstwa Szkoétkarskiego

§9

1. Za wyjatkiem przypadkow jednoznacznie opisanych w niniejszym Regulaminie,
kazdy pracownik Gospodarstwa Szkotkarskiego podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed

ktérym odpowiada za jego wtasciwe wykonanie.



. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
lub przekonaniami pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go
na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.

Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.

§ 10

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadles$niczego lub zastepce nadlesniczego; w wyjgtkowych sytuacjach

przez osoby upowaznione przez Nadlesniczego.

. Pozostate zasady wytwarzania, przetwarzania, wysytania, odbierania i
przechowywania korespondencji zawiera Instrukcja kancelaryjna PGL LP

wdrozona do stosowania odrebnym zarzgdzeniem.

§ 11

. Ledniczego — Gospodarstwa Szkotkarskiego zastepuje w czasie jego
nieobecnosci osoba wyznaczona przez Nadlesniczego. Osoba zastepujgca
petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j
i obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Les$niczego Gospodarstwa
Szkotkarskiego

. Szczegdtowe uregulowania dotyczgce petnienia zastepstw zawierajg zakresy

czynnosci wszystkich stanowisk.



§ 12

Wszyscy pracownicy Gospodarstwa Szkétkarskiego obowigzani sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz przedstawienia swojego stanowiska
Lesniczemu Gospodarstwa Szkétkarskiego przed ztozeniem dokumentu do

akceptacji nadlesniczemu.
§13

Wszyscy pracownicy Gospodarstwa Szkétkarskiego zobowigzani sa:

znac i stosowac przepisy prawa ogoélnego, a w szczegolnosci przepisy BHP

i przepisy z zakresu ochrony przeciwpozarowej

- znacC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie i

wizerunek Lasow Panstwowych.

- zgtasza¢ Lesniczemu Gospodarstwa Szkétkarskiego przypadki niszczenia

mienia i kradziezy w Gospodarstwie Szkotkarskim.

- przestrzegac tajemnicy stuzbowej w rozumieniu zapisow Zarzgdzenia nr 6
Dyrektora Generalnego LP z dnia 20.01.2010 r. w sprawie ustalenia zasad
klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstw w PGL LP.

1. Postanowienia koncowe.
§14

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce postanowien Regulaminu
organizacyjnego Gospodarstwa Szkotkarskiego rozstrzyga nadlesniczy, po
zasiegnieciu opinii Lesniczego Gospodarstwa Szkotkarskiego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
zastosowanie majg ogdlne przepisy prawa, w tym w szczegolnosci: Kodeks
Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrz branzowe, a zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Pahstwowe oraz Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kobiér

i pozostate regulacje wewnetrzne.



§ 15

Regulamin Organizacyjny Gospodarstwa Szkétkarskiego w Krolowcee jako jednostki
do zadan szczegdlnych Nadlesnictwa Kobiér wchodzi w zycie z dniem wejscia w

zycie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Kobior.

ZATWIERDZAM
p.o. Nadlesniczy
Nadlesnictwa Kobior

Zbigniew Rys





